
Администрация 

                                         Валуевского сельского  поселения

Старополтавского муниципального района

Волгоградской области 


Постановление

« 12 » октября  2015 г.                                                                   № 62/1

Об утверждении Номенклатуры дел администрации Валуевского сельского поселения Старополтавского муниципального района Волгоградской 

области на 2015 год

           На основании Закона Волгоградской области № 1981- ОД от 31 декабря 2009 года «Об архивном деле в Волгоградской области»  и в целях сохранности архивных документов, образующихся в деятельности  сельского поселения, постановляю:

1. Утвердить Номенклатуру дел  администрации Валуевского сельского поселения Старополтавского муниципального района Волгоградской области на 2015 год (прилагается).

2. Контроль исполнения настоящего решения возложить на главу Валуевского

     сельского поселения    Калашникова А.В.

     Глава  Валуевского сельского  поселения:                           А.В.Калашников

АРХИВНЫЙ ОТДЕЛ АДМИНИСТРАЦИИ 

СТАРОПОЛТАВСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

 АДМИНИСТРАЦИЯ  ВАЛУЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ  
СТАРОПОЛТАВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ 

НОМЕНКЛАТУРА   ДЕЛ

Администрация  Валуевского                                                        Утверждаю                                                                    
сельского поселения                                                            Глава Валуевского                         Старополтавского муниципального                                    сельского поселения                                                                  района  Волгоградской области                                                      А.В.Калашников                                

12.10.2015 г.
НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

   Администрации  Валуевского сельского  поселения на 2015 год.

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Количество дел
	Срок хранения дела и номера по перечню
	Примечания

	1. ОРГАНИЗАЦИЯ СИСТЕМЫ УПРАВЛЕНИЯ

	01-01
	Законодательные, иные нормативные документы (законы, постановления распоряжения, решения) Волгоградской областной Думы и Администрации Волгоградской области
	
	до минования надобности ст.1 б
	Относящиеся к деятельности поселения постоянно

	01-02
	Постановления районной Думы
	
	До минования надобности ст.1 б
	

	01-03
	Постановления, распоряжения Главы администрации муниципального района.
	
	До минования надобности ст.1 б
	

	01-04
	Устав  сельского поселения.
	
	Постоянно ст.13 а
	

	01-05
	Положения об администрации  сельского поселения.
	
	Постоянно ст.13 а
	

	01-06
	Постановления главы  сельского поселения.
	
	Постоянно ст.6 а.
	Присланные для сведения ДМН.

	01-07
	Распоряжения главы  сельского поселения по основной деятельности.
	
	Постоянно ст.6 а.
	См. п. 01-06.

	01-08
	Свидетельства о государственной регистрации администрации сельского поселения.
	
	Постоянно ст.15
	

	01-09
	Структура администрации сельского поселения .
	
	Постоянно ст.18 а
	

	01-10
	Штатное расписание администрации городского, сельского поселения.
	
	Постоянно ст.32 а
	

	01-11
	Положения о структурных подразделениях администраци сельского поселения (коллегиальных, исполнительных, контрольных, методических органов, комитетов и комиссий). 
	
	Постоянно ст. 16
	

	01-12
	Договоры о правах и обязанностях (Должностной Регламент): 

а) с главой  сельского поселения.

б)положения о правах и обязанностях должностных лиц,(должностные регламен-ты и пр.локальные акты.
	
	Постоянно ст.23 а

Постоянно ст.35 а 
	новыми

	01-13
	Приёмно-сдаточные акты; приложения к ним, составленные при смене:

А)Главы  сельского поселения;

Б)должностных, ответственных и материально-ответственных лиц.
	
	Постоянно

Ст.36 а 

5 лет

 ст. 36 б
	После смены материально-ответственного лица

	01-14
	Протоколы собраний трудового коллектива администрации  сельского поселения.
	
	Постоянно 

Ст. 5 д
	

	01-15
	Протоколы собраний структурных подразделений администрации сельского поселения.
	
	5 л. ЭПК 

ст. 5 е 
	

	01-16
	Документы (обзоры, доклады, расчёты, заключения, справки и др.) по выполнению постановления, распоряжения, решения администрации Волгоградской области и администрации муниципального района.
	
	Постоянно 

Ст.4
	

	01-17
	Документы (решения, протоколы)  собраний граждан (по ТОС, уличные комитеты, пожарные и народные дружины).
	
	Постоянно

Ст.8 а
	

	01-18
	Документы (справки, отчёты, доклады, обзоры, переписка)  .
	
	Постоянно

 Ст. 9
	

	01-19
	Документы (аналитические обзоры, доклады, справки, сводки, докладные записки) об основной деятельности, представляемые в органы исполнительной власти, органы местного самоуправления, вышестоящие организации .
	
	Постоянно 

Ст.42
	По оперативно-хозяйственным вопросам 5 л.

ЭПК.

	01-20
	Документы ( доклады , справки, отчёты, акты, докладные записки и др.) проверок администрации  сельского поселения.
	
	Постоянно 

Ст.48
	

	01-21
	Обращения граждан (предложения, заявления, жалобы и др.); документы ( справки, сведения, переписка) по их рассмотрению:

а) предложения, заявления, жалобы, содержащие сведения о серьёзных недостатках и злоупотреблениях;

б) личного характера;

в) второстепенного оперативного характера.
	
	Постоянно

Ст.56 а

5 л. ЭПК

Ст.56 б 

5 л. 56 в
	В случае неоднократного обращения  - 5 л. после  последнего обращения.

	01-22
	Документы (свидетельства, договоры) на право собственности, владения, пользования, распоряжения имуществом; документы к ним.
	
	Постоянно 

Ст.57.
	

	01-23
	Копии документов (исковые заявления, доверенности, актов, справок, докладных записок, протоколов, определений, постановлений, характеристик и др.) представляемых в правоохранительные, судебные органы, третейские суды.
	
	5 л.

ст.59.
	После вынесения решений

	01-24
	Журнал регистрации постановлений главы  сельского поселения .
	
	Постоянно 

Ст.72 а.
	Хранятся в организации. Подлежат приёму в государственный, муниципальный архив, если могут быть использованы в качестве НСА.

	01-25
	Журнал регистрации распоряжений по основной деятельности главы  сельского поселения.
	
	Постоянно 

Ст.72 а.
	См. п. 01-24

	01-26
	Журнал регистрации входящей корреспонденции.
	
	3 г.

Ст.72 б.
	

	01-27
	Журнал регистрации исходящей корреспонденции.
	
	3 г.

Ст.72 б.
	

	01-28
	Журнал регистрации документов, поставленных на контроль.
	
	Постоянно

Ст.72 а
	

	01-29
	Журнал регистрации писем, заявлений и жалоб граждан.
	
	5 л. 

ст.72 в
	

	01-30
	Журнал учёта приёма граждан.
	
	5 л.

ст.75 а
	

	01-31
	Журнал телефонограмм, факсов.
	
	3 года

ст.72 г
	

	01-32
	Похозяйственные книги.
	
	постоянно
	

	01-34
	Дело фонда(исторические и тематические справки, сведения о составе и объёме дел и документов, листы, карточки фонда, паспорт архива, акты проверки, наличия и состояния, приёма и передачи, выделения дел и документов к уничтожению, утратах и повреждениях документов).
	
	Постоянно

Ст.73
	На государственное, муниципальное хранение передаётся при ликвидации организации

	01-35
	Описи дел:

а) постоянного хранения (утверждённые);

б) временного хранения.
	
	Постоянно

3 года

ст.74
	Неутверждённые – ДМН.

После уничтожения дел

	01-36
	Документы (заявления, разрешения, переписка) о допуске к ознакомлению с документами.
	
	10 лет

ст.78
	

	01-37
	Журнал регистрации выдачи архивных справок, копий, выписок из документов.
	
	5 л.

ст.79
	

	01-38
	Копии архивных справок, выданные по запросам  граждан ;документы (заявления, запросы, справки, переписка) к ним
	
	5л.

ст.80
	

	01-39
	Номенклатура дел администрации  сельского поселения.
	
	Постоянно

Ст.67 а
	

	2.ПЛАНИРОВАНИЕ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ.

	02-01
	План экономического и социального развития  сельского поселения.
	
	Постоянно

Ст.87 а
	

	02-02
	Годовой план работы администрации сельского поселения.
	
	Постоянно

Ст.90 а
	

	02-03
	Документы (технико-экономические показатели, обоснования, справки, сведения, таблицы) о разработке планов.
	
	5 лет

ст.94
	

	3.БУХГАЛТЕРСКИЙ УЧЁТ И ОТЧЁТНОСТЬ.

	03-01
	Распоряжения главы  сельского поселения по личному составу.
	
	75 л. ЭПК

ст. 6 б
	

	03-02
	Смета доходов и расходов сельского поселения:

а) годовые

б)квартальные
	
	Постоянно

Ст.12 а

5 л.
	Административно – хозяйственных и управленческих расходов – 5 л.

	03-03
	Отчёты об исполнении сметы доходов и расходов городского, сельского поселения:

а) годовые

б)квартальные
	
	Ст. 140 а, б

Постоянно

5 л.

ст.140 в
	

	03-04
	Бухгалтерские балансы и отчёты; документы (приложения к балансу, пояснительные записки, специализированные формы) к ним:

а)годовые

б)квартальные
	
	Постоянно

Ст.135 а,б

5 л. ст. 135 в
	

	03-05
	Передаточные, разделительные, ликвидационные балансы, приложения, пояснительные записки к ним.
	
	Постоянно

Ст.136
	

	03-06
	Аналитические документы (таблицы, записки, доклады) к годовым балансовым отчётам.
	
	Постоянно

Ст.137
	

	03-07
	Переписка об утверждении и уточнении балансов и отчётов.
	
	5 л.

ст.138
	

	03-08
	Документы (протоколы, акты, заключения) о рассмотрении и утверждении балансов и отчётов.
	
	Постоянно

Ст.139
	Квартальных 

5 лет

	03-09
	Синтетические, аналитические, материальные счета бухгалтерского учёта.
	
	5 л.

ст.141
	

	03-10
	План счетов бухгалтерского учёта.
	
	5л.

ст.142
	

	03-11
	Отчёты по перечислению денежных сумм по государственному и негосударственному страхованию (пенсионному, медицинскому, социальному, занятости).
	
	Постоянно

 Ст.143
	

	03-12
	Отчёты по налогам.
	
	Постоянно

Ст.170 а
	

	03-13
	Переписка о сроках представления бухгалтерской и  финансовой отчётности.
	
	1 г.

Ст.144
	

	03-14
	Документы (планы, отчёты, протоколы, акты, справки, докладные записки, переписка) о проведении документальных ревизий финансово-хозяйственной деятельности, контрольно-ревизионной работе, в том числе проверке кассы.
	
	5 л. 

ст.145
	При условии завершения проверки (ревизии) в случае возникновения споров, разногласий, следственных и судебных дел сохраняются до вынесения окончательного решения.

	03-15
	Бухгалтерские учётные регистры (главная книга, журналы-ордера, разработочные таблицы и др.)
	
	5 л.

ст. 148
	

	03-16
	Утверждённые лимиты, фонды заработной платы:

а)по месту разработки утверждения.
	
	Постоянно ст.149
	

	03-17
	Первичные документы и приложения к ним, зафиксировавшие факты совершения хозяйственной операции и явившиеся основанием для бухгалтерских записей (кассовые банковские документы, корешки банковских чековых книжек, ордера, табели, извещения банков и переводные требования, акты о приёме, сдаче, списания имущества и материалов, квитанций, корешки к ним, счета-фактуры, накладные и авансовые отчёты и др.)
	
	5 л.

ст.150
	При условии завершения проверки (ревизии) в случае возникновения споров, разногласий, следственных и судебных дел сохраняются до вынесения окончательного решения.

	03-18
	Документы (акты, сведения, переписка) о взаимных расчётах и перерасчётах между организациями.
	
	5 л. 

ст.151
	

	03-19
	Переписка о финансово-хозяйственной деятельности (об учёте фондов, о наложении взысканий, штрафов, приёме, сдаче, списании материальных ценностей и др.).
	
	5 л. ЭПК

Ст.152
	

	03-20
	Лицевые счета работников
	
	75 л. ЭПК

ст.153
	

	03-21
	Положения об оплате труда и премировании работников.
	
	5 л. ЭПК

ст.154
	После замены новыми

	03-22
	Документы, (сводные расчётные (расчётно-платёжные) ведомости (табуля граммы) на выдачу заработной платы, пособий, гонораров, материальной помощи и др. выплат; доверенности на получение сумм и товарно-материальных ценностей, в том числе аннулированные доверенности) о получении заработной платы и других льгот.
	
	5 л.

ст.155
	При отсутствии лицевых счётов – 75 л. В случае возникновения споров, разногласий, следственных и судебных дел сохраняется до вынесения окончательного решения.

	03-23
	Переписка о выплате заработной платы.
	
	5 л.

ст.156
	

	03-24
	Сведения об учёте фондов, лимитов заработной платы и контроля за их распределением, о расчётах по перерасходу и задолженности по заработной плате, об удержании из заработной платы, из средств социального страхования, о выплате отпускных и выходных пособий.
	
	5 л.

ст.159.
	

	03-25
	Документы ( копии отчётов, заявления, списки работников, справки, выписки из протоколов, заключения) о выплате пособий, оплате листков нетрудоспособности.
	
	5 л.

ст.161
	

	03-26
	Исполнительные листы.
	
	ДМН

Ст.162
	Не менее 5 л

	03-27
	Документы (справки, акты, обязательства, переписка) о дебиторской и кредиторской задолженности, недостачах, растратах и хищениях.
	
	5 л. ЭПК

ст.163
	

	03-28
	Перечень лиц, имеющих право подписи первичных учётных документов.
	
	До замены новыми ст.164
	

	03-29
	Перечень выплат, на которые не начисляются страховые взносы в государственные социальные фонды:

а) по месту разработки и утверждения.
	
	Постоянно

Ст.184 а
	

	03-30
	Договоры, соглашения (кредитные, хозяйственные, операционные)
	
	5 л. ЭПК

ст.186
	После истечения срока действия договора

	03-31
	Документы (акты, справки, счета) о приёме выполненных работ.
	
	5 л.

ст.188
	

	03-32
	Статистические отчёты и таблицы по всем основным направлениям и видам деятельности:

а) годовая (сведения о жилищном фонде);

в)годовая (сведения о поголовье скота в хозяйствах населения)

в) квартальная (сведения о поголовье скота в хозяйствах населения)

г) годовая (сведения о численности постоянного населения)

е)единовременные 
	
	Ст. 199 а, б, е

Постоянно

Постоянно

5 л.

ст.199 г

постоянно

постоянно
	

	03-33
	Оборотные ведомости
	
	5 л.

ст.168
	См. п. 03-17

	03-34
	Документы (протоколы, расчёты, акты, заключения) о переоценке основных средств определении износа, оценки стоимости износа.
	
	Постоянно

Ст.166
	

	03-35
	Документы (протоколы, описи, акты, ведомости) об инвентаризации основных средств, имущества, зданий и сооружений.
	
	5 л.

ст.192
	См. п. 03-17

	03-36
	Договоры о материальной ответственности.
	
	5 л.

ст.189
	После увольнения материально-ответственного лица

	03-37
	Книга учёта основных средств.
	
	5 л.

ст.193 в
	После ликвидации основных средств при условии завершения ревизии

	03-38
	Книга учёта приходно-расходных кассовых документов.
	
	5 л.

ст.193 д
	При условии завершения проверки (ревизии) в случае возникновения споров, разногласий, следственных и судебных дел сохраняются до вынесения окончательного решения.

	03-39
	Книга учёта выданных доверенностей.
	
	5 л.

ст.193 п
	См. п. 03-38

	03-40
	Заказы на бланки учёта и отчётности.
	
	1 год

ст.196
	

	03-41
	Кассовая книга.
	
	5 л.

ст.193
	См. п. 03-38

	03-42
	Книга доходов
	
	5 л.

ст.193
	См. п. 03-38

	03-43
	Книга расходов.
	
	5 л.

ст.193
	См. п. 03-38 5 л.

ст.193

	03-44
	Программы, руководства по организации и внедрении автоматизированных систем учёта и отчётности.
	
	Постоянно

Ст. 194
	

	4. УЧЕТ ВОЕННООБЯЗАННЫХ



	04-01
	Списки военнобязанных.
	
	3г.

Ст. 350 е
	

	04-02
	Переписка об учёте призыва и отсрочек от призыва военно-обязанных.
	
	3 г.

Ст.353
	

	04-03
	Карточки учёта военнообязанных.
	
	3 г.

Ст.358 в
	

	5. ТРУДОВЫЕ ОТНОШЕНИЯ

	05-01
	Табели учёта рабочего времени.
	
	1 г.

Ст.281
	

	05-02
	Документы (акты, сообщения, информации, характеристики, докладные записки, справки, переписка) о трудовой дисциплине.
	
	3 г.

Ст.282
	

	05-03
	Правила внутреннего распорядка
	
	1 г.

Ст.407
	После замены новыми

	05-04
	Журнал учёта инструктажа по технике безопасности.
	
	10 л.

ст.316 б
	

	05-05
	Журнал регистрации несчастных случаев, учёта аварий.
	
	Постоянно

Ст.320
	

	05-06
	Документы (акты, заключения, отчёты, протокол, справки) о производственных авариях и несчастных случаях.
	
	45 л.

ЭПК

Ст. 322 а

5л.

ст. 322 б
	Связанных с крупным материальным ущербом и человеческими жертвами-пост.

	6. КАДРОВОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ

	06-01
	Личные дела (заявления, автобиографии, копии распоряжений, копии личных документов, характеристики, аттестационные листы и др.):

а)главы  сельского поселения

б)работников
	
	Постоянно

Ст. 337

Постоянно

Ст.337 а

75 л. ЭПК

ст. 337 б
	

	06-02
	Трудовые договоры (контракты), трудовые соглашения, не вошедшие в состав личных дел.
	
	75 л. ЭПК

ст.338
	

	06-03
	Личные карточки работников (в том числе временных работников).
	
	75 л. ЭПК

ст. 339
	

	06-04
	Характеристики работников, не имеющих личных дел.
	
	75 л. ЭПК

ст. 340
	

	06-05
	Протоколы заседаний комиссий по установлению трудового стажа для выплаты надбавки за выслугу лет.
	
	15 л.

ст.348
	При отсутствии приказов – 50 л.

	06-06
	Подлинные личные документы (трудовые книжки).
	
	До востребования 

Ст.342
	Невостребованные – не менее 50 л.

	06-07
	Штатно-списочный состав работников.
	
	Постоянно

Ст.349
	

	06-08
	Документы (представление, ходатайства, анкеты, акты) об установлении персональных ставок, окладов, надбавок.
	
	5 л.

ст.354
	При отсутствии приказов- 50 л. ЭПК

	06-09
	Переписка о приёме, распределении, перемещении, учёта кадров.
	
	5л. ЭПК
	

	06-10
	Переписка об оформлении командировок.
	
	5 л.

ст. 352
	

	06-11
	Графики предоставления отпусков.
	
	1 г.

Ст.356
	

	06-12
	Журнал учёта личных карточек.
	
	75 л.

ст.358 д
	

	06-13
	Журнал учёта личных дел.
	
	75 л.

ст.358 д
	

	06-14
	Журнал учёта трудовых договоров.
	
	75 л.

ст.358 д
	

	06-15
	Журнал учёта приёма, переводов, увольнения.
	
	75 л.

ст.358 а
	После увольнения

	06-16
	Журнал учёта выдачи трудовых книжек и вкладышей к ним.
	
	50 л.

ст.358 е
	

	06-17
	Журнал учёта работников, направленных в командировки.
	
	5 л.

ст. 358 б
	

	06-18
	Переписка о награждении работников, присвоении почётных званий.
	
	5 л. ЭПК

ст.386
	

	06-19
	Журнал выдачи справок о заработной плате, стаже  месте работы.
	
	5 л.

ст.79
	

	06-20
	Журнал выдачи командировочных удостоверений.
	
	5 л.

ст. 358 з
	

	06-21
	Журнал учёта отпусков.
	
	3 г.

Ст. 358 г
	

	7. АДМИНИСТРАТИВНО – ХОЗЯЙСТВЕННЫЕ ВОПРОСЫ



	07-01
	Журналы оттисков, печатей, штампов.
	
	Постоянно

Ст. 409
	

	07-02
	Акты уничтожения печатей и штампов.
	
	3 г.

Ст.412
	При отсутствии книг, журналов, оттисков и слепков – постоянно.

	07-03
	Документы (справки, информации, перечни) о передаче зданий, помещений в муниципальную собственность.
	
	Постоянно

Ст. 422
	

	07-04
	Договоры, соглашения о приёме и сдаче зданий, помещений в аренду; документы (технические паспорта, планы, схемы) к ним.
	
	Постоянно

Ст. 422
	

	07-05
	Документы ( свидетельства  о включении в реестры, карты учёта и др.) об учёте владения, пользования, распоряжения имуществом.
	
	Постоянно

Ст.428
	

	07-06
	Акты приёма и передачи зданий, помещений, земельных участков в пользование, распоряжение, аренду, собственность.
	
	Постоянно

Ст. 429
	

	07-07
	Документы (акты, докладные, служебные записки) о нарушении Правил внутреннего распорядка.
	
	1 г.

Ст. 408
	

	07-08
	Договоры энергоснабжения.
	
	5 л.

ст. 436
	После истечения срока действия договора

	07-09
	Договоры газоснабжения.
	
	5 л.

ст. 436
	

	07-10
	Договоры об организации, эксплуатации, аренде и ремонте связи.
	
	5 л.

ст. 454
	После истечения срока действия договора

	07-11
	Протоколы разногласий по договорам.
	
	5 л.

ст. 436
	

	07-12
	Паспорта транспортных средств.
	
	Ст. 451 до списания ТС.
	

	07-13
	Переписка о коммунальном обслуживании зданий и помещений.
	
	1 г.

Ст. 437
	

	07-14
	Журнал учёта выдачи печатей и штампов.
	
	3 г.

Ст.411
	

	8. СОЦИАЛЬНО – БЫТОВЫЕ ВОПРОСЫ

	08-01
	Листки нетрудоспособности.
	
	5 л.

ст. 475
	

	08-02
	Журналы регистрации листков нетрудоспособности.
	
	5 л.

ст. 476
	

	08-03
	Документы (описи документов, листок исправлений, приложения к сопроводительной ведомости) по  персонифицированному учёту работников.
	
	5 л.

ст. 477
	


Главный специалист

за делопроизводство в администрации             _________В.И.Федосеенко
                                                                                  подпись                   расшифровка подписи

